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1 Zakladni principy prace s portalem

Popis obecnych pravidel pro praci s portdlem MPSV je uveden v samostatném dokumentu
- uzivatelské pfirucce ,Zakladni principy prace s portalem MPSV".
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GJJ2Ca0O

2 Inzertni portal

Aplikace slouZi k inzerci sluzeb sociélnich pracovnikl a pracovnikl v socidlnich sluzbach,
v v s 7 e rd . o Ve v s ’ s O v
umoznujici potencialnim klientum vyhledavat tyto sluzby ve svem okoli. Inzeraty muze do
portalu vkladat inzerent i bez registrace na portalu MPSV. Zverejnéni inzeratu je podminéno
schvalenim ze strany pracovnika MPSV.

2.1 Pristup k aplikaci

Na hlavni strané portalu MPSV najedte mysi na zalozku Plisobnost MPSV a v rozbaleném
navigacnim menu kliknéte na oblast Socialni prace a socialni sluzby.

MINISTERSTVO PRACE
< A SOCIALNICH VECI

Privodce Ministerstvo ~

Dichodové pojigténi

Pomoc v hmotné nouzi

Rodina a ochrana prav déti

Pdsobnost MPSV [a Formulaie Kontakty

> MNahradni vyZivné »

b Prace a pravo »

> Seniofi a politka starnuti »

SocidIni prace a socialni sluZby

» Socialni zaclefiovani »

Zahraniéni vztahy a EU

Zdravotni postiZzeni

» Zahranicni zaméstnanost »

Obrazek 1: Pristup k aplikaci

A Vyhledat

Nemocenské pojisténi

Piijmy a Zivoini droven

Socialni pojisténi

Stétni socidlni podpora

Zaméstnanost

Prihlasit se CZ -~
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Zobrazi se stranka Socialni prace a socialni sluzby, v jejiz dolni ¢asti kliknéte na odkaz
Socialni prace a vzdélavani.

Aktuality »
Doporucene postupy odboru b
Socialni prace a vzdélavani >
Socialni sluZby b
Financovani socialnich sluZeb b
Inspekce socialnich sluZeb a socialné-pravni ochrany déti >
Socialni bydleni a problematika bezdomovectvi >
2016-2024 Program 013 310 Rozvoj a obnova materialné technické zakladny socialnich b
sluZeb

2007-2018 Program 113 310 Rozvoj a obnova materialné technicke zakladny socialnich ;)
sluZeb

Metodiky certifikované MPSV (1) »
Zasady pro poskytovani dotaci okresnim (fadim a obcim - restituce cirkevnino majetku b

Obrazek 2: Odkaz na strance Socialni prace a socialni sluzby
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Dojde k presmérovani na stranku Socialni prace a vzdélavani, v jejiz dolni ¢asti kliknéte
na odkaz Databaze socialnich pracovniki (a pracovniki v socialnich sluzbach).

Vyzkumy v oblasti socialni prace >
Socialni pracovnik — socialni kurator >
Databaze socialnich pracovniki (a pracovniki v socidlnich sluZbach) b
Databaze programu 2007-2017 >
Ocenéni Gratias >

Obrazek 3: Odkaz na strance Socidlni prace a vzdélavani

Poté kliknéte v dolni ¢asti na dlazdici Inzertni portal.

Databaze socialnich pracovnikl

Mapa socialnich pracovniki/pracovniki v Inzertni portal Sprava SP/PSS

socialnich sluzbach Hledani v seznamu inzeratil pro pracovni pozice socialni Sprava Gdaji prihlageného socialniho pracovnika a

Hledani v seznamu socialnich pracovnikd a pracovniki v pracovnik a pracovnik v socilnich sluZbach. Zadani a pracovnika v socidlnich sluZbach

socialnich sluZbach sprava inzeratd

Spustit aplikaci > Spustit aplikaci | > a >
Obrédzek 4: Rozcestnik Databdze socidlnich pracovnik(

2.2 Vyhledani inzeratu

Po spusténi aplikace Inzertni portal se automaticky vyhledaji a zobrazi vSechny zaznamy.
Vyhledavani je mozné specifikovat pomoci nasledujicich poli:
e Pracovni pozice - vybérové pole pro vyhledani dle konkrétni pracovni pozice.

e Co hledate? - textové pole pro vyhledani inzeratu obsahujici v Textu inzerce zadany
text.

Obrazovka obsahuje jesté tlacitka a ikony:

o Tlacitko Vyhledat - slouzi k opétovnému spusténi vyhledavani.
o Tlacitko Zrusit filtr - umozZiuje uzivateli smazat vSechny nastavené parametry
hledani a spusti se automaticky nové vyhledavani.
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o Ikona © Pridatinzerat _ sjouzi k zadéni nového inzerdtu (vice viz kapitola 2.4
Vlozeni inzeratu).

o Ikona @ Spravainzeratl - slousi k editaci jiz zadaného inzeratu (vice viz kapitola
2.5 Editace inzeratu) nebo ke smazani jiz zadaného inzeratu (vice viz kapitola 2.6
Smazani inzeratu).

Inzertni portal @

© Pridatinzerat @ sprava inzeratd
Pracovni pozice

Vyberte pracovni pozici v

Co hledate?

Zrusit filtr Vyhledat <

Nalezeno 5 inzerat

Pracowvni pozice E-mail Telefon

Pracovnik v socidlnich sluzbach @ Zobrazit Gdaje @ Zobrazit Gdaje

Kvalifikace ziskana dle
§116 zdkona 108/2006. Sb zédkona o socidlnich sluZbdch

Text inzerce
Test

Obrazek 5: Inzertni portal s inzeraty

2.3 Zobrazeni vysledkld hledani

Vyhledavani se spusti automaticky po zobrazeni aplikace nebo po 1 sekundé od posledniho
zadani vyhledavaciho kritéria. Zobrazi se seznam odpovidajicich vysledkd vyhledadvéni dle
zadanych kritérii.

Ve vypisu Udajl o inzerdtu jsou nasledujici informace:

e Pracovni pozice - informace o pracovni pozici.

e E-mail - kontaktni e-mail na zadavatele vyhledaného inzeratu. E-mail se zobrazi po
stisknuti tlaCitka Zobrazit Gdaje.

e Telefon - kontaktni telefon na zadavatele vyhledaného inzeratu. Telefon se zobrazi
po stisknuti tlacitka Zobrazit Gdaje.

¢ Kvalifikace ziskana dle - informace, dle kterého paragrafu zakona 108/2006.
zakona o socidlnich sluzbach ziskal pracovnik kvalifikaci.

e Textinzerce - text inzeratu. V pfipadé delSiho textu je mozné zobrazit text stisknutim
tlac¢itka Zobrazit vice.
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Pracovni pozice E-mail Telefon

Pracovnik v socidlnich sluZbach @& Zobrazit Gdaje @& Zobrazit Gdaje

Kvalifikace ziskana dle

&116 zakona 108/2006. Sb. zakona o socidlnich sluZbach

Text inzerce

Loremn ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Cum socdiis natoque penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus. Donec vitae arcu. In convallis. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate
velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Curabitur bibendum justo non orci. Excepteur sint occaecat
cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum. Cum sociis natoque

penatibus et magnis dis parturient montes. nascetur ridiculus mus. Etiam bibendum elit eget erat. In convallis

+ Zobrazit vice

Obrézek 5: Vysledek vyhledani inzeratd

2.4 Vlozeni inzeratu
Pro pfidani nového inzeratu kliknéte na ikonu @ PFidat inzerat .
Inzertni portal ®

© PFidat inzerat & Sprava inzeratd

Pracovni pozice

Vyberte pracovni pozici v

Co hledate?

Zrusit filtr Vyhledat <

Obrazek 6: Ikona Pridat inzerat
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2.4.1 Vyplnéni (dajli nepfihlddenym uZivatelem

Po kliknuti na ikonu @ PFidat inzerat je zobrazen formulaf pro zadani Gdaju.
Novy inzerat

Tyto idaje budou predmétem vyhledavani v inzertnim portale, které uvidi vefejnost.

Pracovni pozice *

Vyberie pracovni pozici hd

Kontakini e-mail * Kontakini telefon *

Popigte pracovni napli *

Souhlasim s uchovénim osobnich adaji * o

Predat ke schvaleni

Obrazek 7: Formular pro zadani inzeratu

7 7

MlzZete vyplnit nasledujici idaje (pole oznadend hvézdi¢kou jsou povinna):

¢ Pracovni pozice - vybérové pole pro zadani konkrétni pracovni pozice.

o Kontaktni e-mail - textové pole pro vyplnéni e-mailu. V poli je kontrolovan spravny
format e-mailu.

o Kontaktni telefon - textové pole pro vyplnéni telefonniho Cisla. V poli je kontrolovan
format, vyplfite ¢islo bez mezer & jinych oddé&lovaéd.

¢ Popiste pracovni napln - textové pole pro vyplnéni popisu sluzby, kterou nabizite,
pfipadné dalsi informace.

e Souhlasim s uchovanim osobnich udajt - zaskrtavaci pole pro udéleni souhlasu.
Bez udéleni souhlasu nebude inzerat ulozen. Uely, ke kterym je souhlas udélen, jsou
dostupné pod ikonou .

Tlag¢itko Zrusit slouZi k vymazani dosud vypln&nych Gdaju.
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Tlacitko Predat ke schvaleni slouzi k odeslani inzeratu ke schvaleni pracovnikem MPSV.
Inzerat bude zverejnén az po schvaleni pracovnikem MPSV.

Po odeslani inzeratu se zobrazi dialogové okno obsahujici potvrzeni ulozeni inzeratu a
Identifikacni kéd, ktery je nutny pro pripadnou editaci ¢i smazani inzeratu. Tento kdéd se
rovnéz odesle na vyplnény kontaktni e-mail.

Pro zavreni okna kliknéte na tlac¢itko OK nebo na kfizek v pravém hornim rohu.

Ulozeni inzeratu X

>Vas inzerat byl uloZen. Identifikaéni kod inzeratu je:
XYIZNJ1BPUJG

Tento kod bude potfebné zadat pro spravu inzeratu (editace nebo smazani inzeratu). Na
uvedeny kontaktni e-mail bude zaslana notifikacni zprava s kddem inzeratu.

OK

Obrazek 8: Potvrzeni uloZeni inzeratu
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Inzerat v Inzertnim portale Databaze socialnich pracovniku

Dobry den,

v Inzertnim portale Databaze socidlnich pracovniki byl Vami vloZen inzerat. Identifikaéni kdd inzeratu je:

1LPHB4KITGHS
Tento kod si prosim uchovejte. Kéd je potfebné zadat pro spravu inzeratu (editace nebo smazani inzeratu).

Nebo pouzijte nasledujici odkaz:

https://mpsv-ivp-lb.assecosk.local/web/mpsv/inzertni-portal#/inzertni-portal-detail/1LPHE4KITGHS

Deékujeme za spolupraci
Integrovany portal MPSV

Ministerstvo prace a socialnich véci

Na Poriénim pravu 1/376
128 01 Praha 2

© Ministerstvo prace a socialnich véci WWW.MPSV.cZ n

Obrazek 9: E-mail s kédem odeslany po vilozeni inzeratu
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7 7

2.4.2 Vyplnéni (dajl pfihladenym uzivatelem

Po kliknuti na ikonu @ PFidat inzerat je zobrazen formulaf pro zadani udaja.
Novy inzerat

Tyto (idaje budou predmé&tem vyhledavani v inzertnim portale, které uvidi vefejnost.

Pracovni pozice *

Vyberte pracovni pozici ~

Kontakini e-mail * Kontakini telefon *

Popigte pracovni napli *

Souhlasim s uchovanim osobnich adaji * o

Predat ke schvaleni

Obrazek 10: Formular pro vyplnéni inzeratu

MlzZete vyplnit nasledujici Udaje (pole oznadend hvézdi¢kou jsou povinna):

e Pracovni pozice - vybérové pole pro zadani konkrétni pracovni pozice.

¢ Kontaktni e-mail - textové pole pro vyplnéni e-mailu. V poli je kontrolovan spravny
format e-mailu.

o Kontaktni telefon - textové pole pro vyplnéni telefonniho Cisla. V poli je kontrolovan
format, vyplfite &islo bez mezer ¢&i jinych oddé&lovacd.

e Popiste pracovni napln - textové pole pro vyplnéni popisu sluzby, kterou nabizite,
pripadné dalsi informace.

e Souhlasim s uchovanim osobnich adajb - zaskrtavaci pole pro udéleni souhlasu.
Bez udéleni souhlasu nebude inzerat ulozen. Ucely, ke kterym je souhlas udélen, jsou
dostupné pod ikonou i}

Tlag¢itko Zrusit slouZi k vymazani dosud vyplnénych Gdajd.

Tlacitko PFredat ke schvaleni slouZi k odeslani inzeratu ke schvaleni pracovnikem MPSV.
Inzerat bude zverejnén az po schvaleni pracovnikem MPSV.

UZivatelska pFiruc¢ka - Databaze socidlnich pracovnikl - inzertni portal Strana 13 (celkem 25)



INTERNAL

E) W | csasmmn = QS RCO

Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Po odeslani inzeratu se zobrazi dialogové okno obsahujici potvrzeni ulozeni inzeratu.

Ulozeni inzeratu s

Va3 inzerat byl uloZen. Viechny Vase inzeraty miZete zobrazit stisknutim tladitka Sprava
inzeratd.

oK

Obrazek 11: Potvrzeni uloZeni inzeratu

2.5 Editace inzeratu

Funkcionalita editace inzeratu slouzi ke zohlednéni zmén v Udajich, které jsou v inzeratu
uvedeny.

Pro editaci inzeratu kliknéte na ikonu & Sprava inzeratu

Inzertni portal ®

© Pridat inzerat & Sprdva inzerata

Pracowni pozice

Vyberte pracovni pozici o

Co hledats?

Obrézek 12: Ikona Spréva inzeradtd
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2.5.1 Editace inzeratu neprihlaseného uzivatele

- r - r B : el r - 7
Po kliknuti na ikonu #& Sprava inzeratu se zobrazi dialogové okno.

Zadejte kéd, ktery byl vytvoren pfi zalozeni inzerdtu (Pri zalozeni inzeratu byl odeslan
notifikacni e-mail s kédem daného inzeratu.) a stisknéte tlacitko Potvrdit.

Sprava inzeratu X

Zadejte kod, ktery Vam byl vygenerovan po vioZeni inzeraty

Obrazek 13: Dialogové okno pro vioZzeni kédu

Zobrazi se detail inzeratu s vyplnénymi udaji.

Sprava inzeratu

& x
Pracovni pozice Pracownik v socidlnich sluZbach
Kvalifikace ziskana dle §116 zakona 108/2006. Sb. zakona o socidlnich sluZbach
Stav inzeratu Predany ke schvaleni
Datum padani inzeratu 2432025
Telefon -
Text inzerce Lorem ipsum

Obrazek 14: Sprava inzeratu nepfihlaseného uZivatele - inzerat predany ke schvaleni
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Sprava inzeratu

rd ®
Pracovni pozice Pracovnik v socidlnich sluZbach
Kvalifikace ziskana dle §116 zakona 10572006. Sb. zakona o socidlnich sluZbach
Stav inzeraty Predany ke schvaleni
Datum podani inzeratu 20.3.2025
Telefon -
Text inzerce Test

Diivod nebo poznamka k vraceni k opravé

Datum poznamky Text poznamky

20.3.2025 15:11:27 Divod nebo pezndmka pro wricen! inzerdty k opravé

Obrazek 15: Sprava inzeratu neprihlaseného uzivatele — inzerat vraceny k opravé

Kliknéte na ikonku # (Editovat inzerat). Zobrazi se formulaf s vyplnénymi udaji.
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Editace inzeratu

Tyto (daje budou predmétem vyhledavani v inzertnim portale, kierg uvidi vefajnost.

Pracowni pozice *

Pracovnik v socidlnich sluZbach w

Kvalifikace ziskana dls
E£116 zakona 108/2006. 5b. zakona o socialnich sluZbach

Hontakini e-mail * Kontaktni telefon *

Popiste pracovni naplfi *

Test

Souhlasim = uchovanim osobnich Gdaji 0

Predat ke schvaleni

Obrazek 16: Editace inzeratu neprihlaseného uZivatele
Zmeénte potfebné Udaje.
Tlagitko Zrusit slouZi k vymazani dosud zménénych Gdaju.

Tlacitko PFredat ke schvaleni slouZi k odeslani inzeratu ke schvaleni pracovnikem MPSV.
Inzerat bude zverejnén az po schvaleni pracovnikem MPSV.
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2.5.2 Editace inzerat( ptihlaseného uZivatele

- r - r B : el r - v - . 7 4 r -
Po kliknuti na ikonu ®& Spravainzeratu se zobrazi aplikace se véemi inzeraty vytvorenymi pod
danym acétem.

Sprava inzerat(

Pracowvni pozice Sociaini pracovnik
Kwalifikace ziskana dle

£110 zakona 108/2006. Sb. zakona o socialnich slufbach

Stav inzeratu Predany ke schvaleni

Datum podani inzeratu 20.3.2025
E-mail
Telefon

Text inzerce

Pracowvni pozice

Kwalifikace ziskana dle

Stav inzeratu

Datum podani inzeratu

Pracovnik v socialnich sluZbach

116 zakona 108/2006. Sb. zakona o socialnich slufbach

\raceny k opravé

20.3.2025

Telefon _
Datum wraceni k cpravé 20.3.2025
Text inzerce fest

Divod nebo poznamka k vraceni k opravé

Datum poznamky Text poznamky

20.3 2025 14:58:44 Diwod nebs poznimka pro wrdceni inzerdtu k opravé
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Obrézek 17: Sprava inzerdtld pfihldseného uZivatele

U vybraného inzeratu, ktery chcete upravit, kliknéte na ikonku # (Editovat inzerat).
Zobrazi se detail inzeratu s vyplnénymi udaji.

Editace inzeratu

Tyto Gdaje budou predmétem vyhledavani v inzertnim portale, kieré uvidi verfejnost.

Pracowni pozice *

Socidlni pracovnilk W

Kvalifikace ziskana dle
£110 zakona 108/2006. Sb. zakona o socialnich sluZbach

Kontakini e-mail * Kontaktni telefon *

FopiSte pracowni naplfi *

Test

Souhlasim s uchovanim csobnich Gdajd * 0

Predat ke schvaleni

Obrazek 18: Editace inzeratu prihlaseného uZivatele

Zménte potrebné udaje.
Tlag&itko Zrusit slouZi k vymazani dosud zmé&nénych Gdaju.

Tlacitko PFredat ke schvaleni slouzi k odeslani inzeratu ke schvaleni pracovnikem MPSV.
Inzerat bude zverejnén az po schvaleni pracovnikem MPSV.
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2.6 Smazani inzeratu

e ra s . v . r - v i
Pro smazani inzeratu kliknéte na ikonu ® Sprdva inzeratu

Inzertni portal ®

© Pridat inzerat @ Sprava inzerata

Pracouni pozice

Vyberte pracovni pozici “

Co hledats?

Obrdzek 19: Ikona Spréva inzerdtl

2.6.1 Smazani inzeratu neprihlaseného uzivatele

- ré - : H : d ré - 7
Po kliknuti na ikonu & Spravainzeratu se zobrazi dialogové okno.

Zadejte kéd, ktery byl vytvoren pfi zalozeni inzeratu (Pfi zalozeni inzeratu byl odeslan
notifikacni e-mail s kdédem daného inzeratu.) a stisknéte tlac¢itko Potvrdit.

Sprava inzeratu X

Zadejie ked, ktery Vam byl vygenerovan po vloZeni inzeraty

Obrazek 20: Dialogové okno pro vioZeni kédu
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Zobrazi se detail inzeratu, kterému je kod pfirazen.

Sprava inzeratu

# x
Pracovni pozice Pracovnik v socialnich sluzbach
Kvalifikace ziskana dle §116 zakona 108/2006. Sb. zakona o socidlnich sluzbach
Stav inzerdtu Pfedany ke schvaleni
Datum podani inzeratu 20.3.2025
Telefon _
Text inzerce Test

Dlvod nebo poznamka k vraceni k opravé

Datum poznamky Text poznamky

20.3.2025 15:11:27 Divod nebo poznamka pro vraceni inzeratu k opravé

Obrazek 21: Sprava inzeratu neprihlaseného uZivatele

Kliknéte na ikonku * (Smazat inzerat).

Zobrazi se dialogové okno pro potvrzeni smazani.
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Smazat inzerat %

Opravdu si pfejete smazat tento zaznam?

Obrazek 22: Vyskakovaci okno pro potvrzeni smazani inzeratu

Tlacitkem Zrusit nebo kfizkem v pravém hornim rohu nedojde ke smazani a vratite se zpét
na obrazovku Sprava inzeratu.

Tlacitkem Smazat dojde k odstranéni inzeratu a zobrazeni obrazovky Inzertni portal.
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2.6.2 Smazani inzeratu prihlaseného uzivatele

- r - r B : el r - v . . 7 v ’ .
Po kliknuti na ikonu ® Sprava inzeratu se zobrazi aplikace se véemi inzeraty vytvofenymi pod
danym acétem.

Sprava inzerat(

Pracowvni pozice Sociaini pracovnik
Kwalifikace ziskana dle

£110 zakona 108/2006. Sb. zakona o socialnich slufbach

Stav inzeratu Predany ke schvaleni

Datum podani inzeratu 20.3.2025
E-mail
Telefon

Text inzerce

Pracowvni pozice

Kwalifikace ziskana dle

Stav inzeratu

Datum podani inzeratu

Pracovnik v socialnich sluZbach

116 zakona 108/2006. Sb. zakona o socialnich slufbach

\raceny k opravé

20.3.2025

Telefon _
Datum wraceni k cpravé 20.3.2025
Text inzerce fest

Divod nebo poznamka k vraceni k opravé

Datum poznamky Text poznamky

20.3 2025 14:58:44 Diwod nebs poznimka pro wrdceni inzerdtu k opravé
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Obrézek 23: Sprava inzerat( pfihldseného uZivatele

U vybraného inzeratu, ktery chcete upravit, kliknéte na ikonu ¥ (Smazat inzerat).

Zobrazi se dialogové okno pro potvrzeni smazani.

Smazat inzerat X

Opravdu si pfejete smazat tento zaznam?

Obréazek 24: Dialogové okno pro potvrzeni smazani inzeratu
Tlacitkem Zrusit nebo kfizkem v pravém hornim rohu nedojde ke smazani a vratite se zpét
na obrazovku Sprava inzeratu.

Tla¢itkem Smazat dojde k odstranéni inzeratu a vratite se zpét na obrazovku Inzertni
portal.
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